ZARZADZENIE Nr 1/21
Wojta Gminy Ryjewo
z dnia 4 stycznia 2021 roku

w sprawie zmian do Zarzadzenia Nr 1/20 Wéjta Gminy Ryjewo z dnia 2 stycznia 2020
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ryjewie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym ( jednolity
tekst: Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Ryjewie stanowigcym zalgcznik do
Zrzadzenia Nr 1/20 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 2 stycznia 2020 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ryjewie wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1. W § 25 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:

»§ 25 ust.2 Sekretarz wykonuje nastepujace zadania:

1) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu, petni funkcj¢ koordynatora ds.
kontroli zarzadczej, czuwa nad cigglym i stalym udoskonalaniem systemu kontroli
zarzadczej,

2) koordynuje dzialania podejmowane przez poszczegdlne komorki organizacyjne,
sprawuje nadzor nad wlasciwym przeptywem informacji publicznych, analizuje warunki
pracy w Urzedzie, podejmuje inicjatywy ich usprawnienia;

3) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
sprawnego obiegu dokumentow;

4) nadzoruje przestrzeganie zasady rzetelnego 1 terminowego zalatwiania spraw
1 prawidtowej obstugi klientow Urzedu;

5) organizuje (w porozumieniu z Wojtem) nabdr pracownikow na stanowiska urzednicze
oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej;

6) nadzoruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

7) wspoldziata z Rada i komisjami Rady, sprawuje nadzor nad wlasciwym przygotowaniem
materialéw pod obrady Rady;

8) przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

9) sprawuje nadzor nad poprawnoscig formalno-prawng przygotowywanych w Urzedzie
pism, decyzji, umow oraz projektéw aktow prawnych Wajta i Rady;

10) wspdtpracuje z Krajowym Biurem Wyborczym;

11) sprawuje nadzér nad ewidencja uchwat Rady, prowadzi rejestr zarzadzen Wojta;

12) wystawia i ewidencjonuje udzielone pelnomocnictwa i upowaznienia;

13) prowadzi ewidencje kontroli zewngtrznych;

14) prowadzi sprawy z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami;

15) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnoscei pracownikom;

16) wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyrdznienia, oraz Kkar
regulaminowych dla pracownikow Urzedu.”




2. W § 32 dodaje sig pkt. 66) o nastepujacej tresei:

»§ 32 pkt. 66) wprowadzenie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej danych o przedsiebiorstwach.”

3. § 33 przyjmuje nowe brzmienie:

»§ 33 W sklad Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji wchodza nast¢pujace

stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu ( GKI/K ),

2) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami, mieszkaniowej i planowania
przestrzennego (GKI/GN ),

3) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i zamowien publicznych (GKI/ZP),

4) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa, towiectwa i ochrony zwierzat (GKI/R),

5) Stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej i komunalnej (GKI/WK)

6) Stanowisko ds. zaméwien publicznych, inwestycji i pozyskiwania $rodkéw
pozabudzetowych (GKI/ZIP)

7) stanowisko obstugi — inkasent optat za wode i kanalizacje, konserwator urzadzen wodno-
kanalizacyjnych,

8) 2 stanowiska obstugi — robotnik gospodarczy,

9) 6 stanowisk obstugi — konserwator urzgdzen oczyszczalni §ciekow.”

4. § 34 przyjmuje nowe brzmienie:

»§ 34. Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji naleza
w szczegblnosci sprawy:

1) wspotpraca i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz planéw zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie

i udostgpnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii
i zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w  studium  kierunkéw rozwoju
1 zagospodarowania gminy oraz miejscowych planach  zagospodarowania
przestrzennego,

2) nadzor nad realizacjg ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany miej scowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie zaswiadczen z studium kierunkéw rozwoju i zagospodarowania gminy oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

6) prowadzenie ewidencji nieruchomosci,

7) organizacja przetargow, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w zarzad
i uzytkowanie gruntéw i lokali stanowigcych mienie komunalne,

8) wszczynanie i prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie
podziatléw nieruchomosci,

9) przygotowywanie informacji rocznych o stanie mienia komunalnego,

10) wspolpraca z Urzgdem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazie
indywidualnych gospodarstw i dziatek,
11) naliczanie optat za dzierzawe gruntéw komunalnych,




12) nazewnictwo ulic , ewidencja budynkéw, nadawanie numerdw nieruchomosci,

13) prowadzenie ewidencji i prowadzenie procedur zaméwieni publicznych realizowanych
przez Wojta,

14) przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamdwienia publicznego,

15) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej inwestycji realizowanych na terenie Gminy,

16) opracowanie i monitorowanie realizacji plandw zwiagzanych z wykonywaniem gminnych
przedsigwzig¢ inwestycyjnych,

17) monitorowanie realizacji inwestycji,

18) prowadzenie dokumentacji na kazde zadanie inwestycyjne realizowane przez Gmine,

19) rozliczanie inwestycji realizowanych przez Gmine,

20) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontéw obiektow,
pomoc merytoryczna przy organizacji przetargdéw i nadzorze wykonawstwa,

21) opracowywanie programéw dotyczacych ochrony srodowiska,

22) wydawanie decyzji srodowiskowych,

23) analiza stanu sanitarno-porzadkowego gminy,

24) zapewnianie niezbednych warunkéw do ochrony srodowiska przed zanieczyszczeniami
1 odpadami,

25) dbatos¢ o utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie, organizacja i nadzor nad zbidrka
odpadéw komunalnych,

26) udzial w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu finansowego,
biezaca aktualizacja w/w dokumentow,

27) przygotowywanie wnioskow o dotacje finansowe, wspdtpraca z jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania
i rozliczania srodkéw pomocowych,

28) pozyskiwanie srodkéw z funduszy unijnych i innych zrodet,

29) nadzér nad eksploatacjg i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowej
oraz utrzymania obiektéw komunalnych,

30) utrzymanie czystosci, wlasciwego stanu sanitarnego w obiektach i urzadzeniach
komunalnych,

31) prowadzenie ksigg technicznych, dokonywanie okresowych przegladow technicznych
obiektéw komunalnych,

32) organizacja pracy i nadzér nad pracownikami obstugi, interwencyjnymi, z prac
spolecznie uzytecznych oraz nadzér nad osobami wykonujgcymi nieodplatnie
dozorowang pracg na rzecz Gminy,

33) utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drog,

34) ewidencja obiektow mostowych oraz infrastruktury znajdujacej sie w pasach drogowych,

35) naliczanie i egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji
obiektow i ulozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych
z utrzymaniem drogi,

36) przygotowanie i rejestracja uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie
czynszu, reprezentowanie interesow Gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

37) prowadzenie rejestru osob ubiegajacych si¢ o przydzial lokalu mieszkalnego, analiza
potrzeb mieszkaniowych na terenie Gminy,

38) wydawanie ogélnych i technicznych warunkéw na wykonanie przylaczy do sieci
wodociagowej i kanalizacyjnej,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do budowy przydomowych
oczyszczalni $ciekdw, usuwaniem azbestu, wymiany kotta CO oraz retencji,

40) prowadzenie nadzoru nad budowa przytaczy do w/w sieci,

41) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych na dostawe wody i odprowadzanie $ciekow,

42) nadzorowanie remontéw i usuwanie awarii w obiektach stacji uzdatniania wody,
oczyszczalni Sciekow, tloczniach $ciekdw oraz sieci wodnej i kanalizacyjnej,




43) nadzor nad prawidtowym i biezagcym utrzymaniem sieci wodociagowo — kanalizacyjnej
w celu zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania $ciekow, wspoOlpraca
z operatorem sieci Wodociagowej PWiK Sp. z 0.0. w Kwidzynie i w Sztumie,

44) ochrona parkéw wiejskich i uzytkow ekologicznych, ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

45) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw z terenu nieruchomogci,

46) organizacja opieki nad zwierzgtami bezdomnymi, rejestracja psow ras niebezpiecznych,

47) nadzor nad urzadzeniami zwigzanymi z systemem melioracji.”

§ 2.

1. Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego stanowiacy Schemat Organizacyjny
Urzedu Gminy w Ryjewie przyjmuje nowa treé¢ zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego stanowiacy Strukture Organizacyjna
Urzedu Gminy w Ryjewie przyjmuje nowa tre$¢ zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Zakgeznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego stanowigcy Wykaz zastepstw na okres
nieobecnosci pracownikow w pracy przyjmuje nowa tres¢ zgodnie z Zalacznikiem Nr3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Ryjewo oraz wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Ryjewie.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021r.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia 1/21 Wéjta Gminy Ryjewo
z dnia 4 stycznia 2021 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ryjewie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W RYJEWIE
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Zatgeznik Nr 3 do Zarzadzenia 1/21 Woéjta Gminy Ryjewo

z dnia 4 stycznia 2021 roku w sprawie zmiany Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ryjewie

WYKAZ ZASTEPSTW NA OKRES NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKOW W PRACY

Lp. Stanowisko pracy Zastepuje stanowisko pracy
1 Wéjt Gminy Zastgpca Wojta
2, Zastepca Wojta Wajt, Sekretarz Gminy
3 Sekretarz Gminy fis. obstugi Bady Gm‘my i vyspoipracy z
Jjednostkami pomocniczymi
n Skarbuik Gminy ds. 'ksne;gowosm budzetowej i ewidencji mienia
gminnego
5. aa; k Siggowoe] tmdzetows] | ewidencii mienia ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci
gminnego v
6. ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczoscei - k FiggpwaRe! budatows | ewidengl misnfa
gminnego
; o ds. ksiggowosci podatkowej oraz windykacji
7. ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych podatkéw i oplat lokalnych
ds. ksiggowosci podatkowej oraz windykacji . L.
8. podatkew i oplat lokalnych ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych
9. ds. ksiggowosci budzetowe;j ds. pomocy publicznej i VAT
10. ds. pomocy publicznej i VAT ds. ksiggowosci budzetowej
1 ds. k.su;g’o.wosm. budzetowej oraz windykacji ds. obstugi kasy
naleznosci cywilnoprawnych
12 ds. obstugi kasy ds. k'51¢glo.wosm. budzetowej oraz windykacji
naleznosci cywilnoprawnych
13 ds. obstugi Rady Gminy i wspotpracy z Sekretarz Gminy

Jjednostkami pomocniczymi




14. ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu ds. kancelaryjnych i promocji gminy
15. | ds. kancelaryjnych i promocji gminy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu
16, |ds. oSwiaty ds. ochrony przeciwpozarowe, zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej
17 ds. ochrony przeciwpozarowej, zarzadzania ds. oSwiaty
kryzysowego, obrony cywilnej
18. Radca prawny
Sekretarz Gminy w zakresie kadr
19. | ds. kadrowych i wynagrodzen
Skarbnik Gminy w zakresie wynagrodzen
Kierownik referatu gospodarki komunalnej
20, [|1inwestyc) ds. gospodarki wodno-sciekowej i komunalnej
- koordynacja i nadzor nad zadaniami referatu
21 ds. gospodarki nieruchomosciami, mieszkaniowej | ds. zagospodarowania przestrzennego
' i planowania przestrzennego i zamdwien publicznych
2 ds. zagospodarowania przestrzennego i zamdéwien | ds. gospodarki nieruchomosciami,
" | publicznych mieszkaniowej i planowania przestrzennego
23 ds. ochrony srodowiska, rolnictwa, towiectwa ds. zamowien publicznych, inwestycji i
' i ochrony zwierzat pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych
24. | ds. gospodarki wodno-$ciekowej i komunalnej ?(_1erowmk"referatu BRRpGAATG Saiiumding]
1 Inwestycji
25 ds. zamo6wien publicznych, inwestycji ds. ochrony srodowiska, rolnictwa, towiectwa
' i pozyskiwania srodkoéw pozabudzetowych i ochrony zwierzat
26. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego Zastgpea Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
27. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego A
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